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RESUMEN EJECUTIVO

En el trabajo de investigacion presente, realizamos un andlisis al proceso de
recursos humanos de la empresa Securitas SAC la cual se dedica al rubro de
seguridad privada. La principal falencia que se encontr6 era los constantes
reprocesos que se tenian en la solicitud y generacion de adendas del personal
operativo de la empresa. Ante ello, el objetivo principal fue desarrollar e
implementar una aplicacion que ayudara a optimizar la gestion ante recursos
humanos. Para esto, las bondades que se tendrian serian: (1) Disminuir el uso de
formatos, (2) la informacion brindada seria lo mas clara posible para el usuario, (3)
Mapear el flujo de inicio a fin mostrando informacion de responsables, (4)
generacion automatica y rapida del documento para firma, (5) repositorio confiable
con datos del documento e historial y (6) informacion limpia para la generacion de
informes, dashboard, etc. Finalmente. Se concluye que el uso de esta herramienta

ayuda a todos los involucrados y minimiza el tiempo invertido en dichas gestiones.

Palabras clave: aplicacion, optimizacién, gestion, recursos humanos.
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CAPITULO I. INTRODUCCION
1.1 Contextualizacion de la experiencia profesional

Mi experiencia laboral dentro de SECURITAS SAC comienza en el afio 2017,
iniciando como asistente administrativo el cual la funcidon que cumplia era ser encargado
del seguimiento del proceso de ingreso del personal operativo asignado a la linea de
negocio de aviacién (Programacion de entrevistas, coordinacion con diferentes
consultoras de reclutamiento de personal y proveedores, programacion de examenes
médicos pre ocupacionales, cursos regulatorios iniciales, firma de contratos, realizacion
de fotocheck del personal, coordinacion y generacion del ID LAP del personal),
encargado del proceso de presentaciéon y almacenamiento l6gico de legajos del personal,
coordinar programacion de cursos Y filtros periddicos del personal. Con el pasar de los
afios, la empresa fue ganando diferentes licitaciones con diferentes clientes, esto
conllevaba tener un mejor orden y seguimiento exclusivo en los procesos por lo que fui

asumiendo nuevas responsabilidades.

En el afio 2020, asumo el cargo de analista de Recursos Humanos, la cual no solo
era asignado a la linea de negocio de aviacion, sino también a las sucursales ubicadas a
lo largo de Lima (Comas, los olivos, Ventanilla, Callao, Ate, La Molina, Lurin, y otros),
Las funciones principales eran, generar altas en el T-Registro del personal, Elaboracion
de contratos de inicio, renovaciones, adendas del personal operativo, seguimiento al
correcto orden de los legajos del personal, coordinar requerimientos de personal con el
area de reclutamiento y seleccion para cubrir puestos vacantes de las sucursales y lineas
de negocio, elaborar indicadores de ingreso y rotacion de personal, optimizacion de

procesos de las diversas areas de la empresa (medidas disciplinarias, consolidado de
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legajo del personal, registro y control de las renovaciones de contratos y adendas

operativas), creacion de aplicaciones que ayudaran optimizar los procesos.

Con el transcurrir del tiempo SECURITAS SAC, fue expandiendo ain més en el
mercado, gracias a ello se presentaron nuevas oportunidades de crecimiento profesional
es asi como, en el afio 2023 asumo el cargo de Administrador de Operaciones, el cual
sumado a las funciones existentes se tuvo como objetivo el correcto control y seguimiento
de los contratos comerciales y proveedores con los clientes asignados a las diferentes
sucursales y lineas de negocio de Limay a la vez estar encargado del personal de apoyo

logistico.
1.2 Datos de la empresa
1.2.1 Historia de la empresa

El origen de Securitas se remonta en Suecia en 1934, Erik Philip-Sorensen
solo con un pequefio grupo de empleados y su compromiso establecieron una

pequefia empresa de seguridad en Helsingborg.

En 1958, el fundador Erik, tuvo la vision de establecer los valores
fundamentales que hasta el dia de hoy se tienen bien plasmados, que son:

Integridad, Eficacia y Servicio.

En 1972 fue registrado el logotipo de Securitas con el nombre y los 3 puntos
rojos el cual viene de la letra “S” en codigo morse que es usada como Socorro SOS

y a la vez plasmo los valores dentro de este.
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En la década de 1980, inician las adquisiciones estratégicas en Europa ya que
el entonces CEO Melker Schoérling buscd simplificacion de los procesos

manteniendo su compromiso con la excelencia operativa y sus valores.

En el afio 2000, al igual que sucedié en Europa, Securitas pone en ejecucion

sus planes e ingresa fuertemente al mercado latinoamericano.

En 2007, Securitas adquiere Forza S.A. e ingresa al mercado peruano esto
después de un exhausto proceso de evaluacion de las empresas de seguridad méas
importantes del pais. Securitas, lider mundial en soluciones de seguridad, ha sido
pionera integrando a las personas con la tecnologia, siempre manteniendo al cliente

en el centro de sus operaciones.

Securitas resuelve las necesidades de seguridad de sus clientes ofreciendo
personas comprometidas y capacitadas, con innovacion y experiencia dentro de
cada uno de los servicios que ofrece. Su nueva estrategia nos dice que son una
empresa impulsada por un propdésito. Todo lo que hagan serd: Centrados en el

cliente, Basados en los datos y Orientados a las personas.
1.2.2 Ubicacion

Actualmente SECURITAS SAC tiene varias sedes a nivel nacional, su oficina
principal se encuentra ubicada en: Javier Prado Oeste N°757 — Magdalena del

Mar.
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Figura 1. Mapa de Ubicacion oficina Principal — Magdalena del Mar

Fuente: Google Maps

1.2.3 Misién

Proteger hogares, lugares de trabajo y a la comunidad.

1.2.4 Visién

Transformar la industria de la seguridad privada por una orientada hacia los
Servicios de Proteccion, basandonos en tres pilares las personas, la tecnologia y

el conocimiento.

1.2.5 Valores corporativos

o Integridad: La integridad hace referencia a una conducta ética y honesta.
Securitas es inflexible en sus demandas de integridad y veracidad, e insiste en el

derecho de sus empleados a expresar abiertamente opiniones propias y en su deber
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de comunicar irregularidades u otra informacion relevante sin riesgo de

represalias.

« Eficacia: La eficacia hace referencia a prestar atencion de manera activa. Un
empleado de Securitas debe siempre estar atento y poder observar, escuchar y
hacer evaluaciones con el objetivo de proteger los locales y propiedad de nuestros

clientes, y los valores y ética que Securitas representa.

e Servicio: El servicio hace referencia a estar preparados para prestar apoyo a

nuestros clientes, comparieros y a otros que precisen asistencia.

1.2.4 Organigrama

La empresa esté liderada por el Sr. Pedro Bellatin, a su cargo tiene directores
especializados para las diferentes areas estratégicas tanto en la parte operativa

como administrativa.
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COUNTRY
PRESIDENT
PEDRO BELLATIN
LIMA AREA
DIRECTOR RRHH DIRECTOR

JAVIER RIESCO MIGUEL LUJAN
|

Aviacién

Operaciones Lima

Jefe de
Recursos
Humanos

Mervyn Hidalgo

Controller
Branch M Regional

Tania Morales Josue Aguirre

Administraclor
de
Operaciones

Christian Alexis
Huertas Carrera

Branch M
Center 1

Alfredo Ortiz Alex Granados

Coordinadora
de Seleccion de
Personal

Jeanette Vega

Branch M Branch M
Center 3 Center 4 &5

Josel.dela
Vega

John Suarez

Jefe de
Seguridad y
Calidad

Mobile

Fabiola
Davila

Figura 2. Organigrama SECURITAS SAC

Fuente: Elaboracion Propia

Quien encabeza el organigrama es el Country President, actualmente el Sr.
Pedro Bellatin que se encarga de velar por el cumplimiento de objetivos brindados

por la division.

Como se puede observar SECURITAS SAC cuenta con 01 director de
operaciones en Lima, el cual a su vez cuenta con 03 eslabones importantes como
Operaciones, Aviacion y su Staff Administrativo de Soporte, también cuenta con

01 director de Recursos Humanos quien a su vez cuenta con staff administrativo.

Operaciones Lima cuenta con 05 Branch’s los cuales se dividen

geogréficamente de la siguiente manera:
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Centro 01: corresponde a toda la Zona Norte de Lima (Los Olivos,

Independencia, Carabayllo, Comas entre otros).

Centro 02: corresponde a la Zona Céntrica de Lima (San Isidro, Magdalena

del Mar, JesUs Maria entre otros).

Centro 03: corresponde a la Zona Este de Lima (Ate, Santa Anita, La Molina,

Chosica entre otros).

Centro 04 y 05: corresponde a la zona Sur de Lima (Chorrillos, Surco, Lurin,

Cafiete, Pisco entre otros).

Aviacion cuenta con 02 Gerentes los cuales ven todos los clientes a nivel

nacional.

Las funciones principales de los Branch son las coordinaciones directas con

los clientes con el fin de poder brindar un servicio Al.

Staff cuenta con 03 personas de manera estratégica los cuales brindan de

manera oportuna el soporte necesario a las operaciones.

El Controller Regional: esta encargado de ver los estados de Resultados de

las Operaciones.

El Administrador de Operaciones: esta encargado de ser el intermediario entre
las areas de Recursos Humanos, Comercial y Logistica para que operaciones

pueda realizar una gestion correcta.
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El jefe de Seguridad y Calidad: estd encargado de coordinar y realizar

auditorias internas con el fin de poder buscar mejoras continuas a los procesos.

Sobre el personal administrativo asignado a Recursos humanos, tenemos a el
jefe de recursos humanos quien se encarga de hacer seguimiento a todas las areas,
También a la coordinadora de seleccion de personal quien se encarga de brindar
el recurso humano para los diferentes requerimientos asignados a nivel nacional

por rotacion de personal.
1.2.4 Servicios de la Empresa
1.2.4.1 Seguridad Especializada

Protege la integridad fisica de las personas, bienes de nuestros clientes y el
patrimonio con nuestros servicios de Seguridad Especializada integrada por
personal calificado con experiencia en manejo ofensivo y defensivo, uso de armas,

defensa personal y primeros auxilios.

Asi mismo contamos con los servicios de resguardo personal los cuales se
dividen de la siguiente manera: Resguardo Conductor, Resguardo Personal,

Servicio de Escolta.

1.2.4.2 Seguridad Mobile

Mobile Solutions es un servicio de seguridad presencial itinerante que

combina prevencion, intervencion y tecnologia. Esta dirigido a casas, condominios,
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hoteles, farmacias, colegios, almacenes, centro comerciales, pequefias y medianas
empresas e instituciones en general. ¢ Qué riesgos se pueden evitar?, pues serian los
siguientes:  Intrusiones, Robos,  Sabotajes, Incendios, Fallas en

iluminacion/cerradura.
1.2.4.3 Seguridad Remota

Las Soluciones de Video Remoto de Securitas, nos permiten actuar frente
a las incidencias en tiempo real y prevenir el problema antes de que se produzca,
mediante tecnologia de dltima generacion gestionada por nuestro Securitas

Operation Center (SOC).

El Securitas Operation Center (SOC) es la mas moderna central de
tecnologia que funciona las 24 horas los 365 dias y desde donde se coordinan todas
las soluciones de seguridad que se brindan a nuestros clientes. Esta conformado por
personal altamente capacitado, quienes, de la mano del conocimiento y la méas alta
tecnologia, atienden y resuelven las consultas de nuestros clientes, ademas de

disefiar soluciones de seguridad de acuerdo a cada necesidad.
1.2.4.4 Seguridad Electronica

En Securitas ofrecemos un panorama completo de soluciones tecnoldgicas
de seguridad, que aplicamos en funcién de una rigurosa evaluacién y andlisis de
riesgos. No basta solo con comprar una cdmara o un sistema de alarma, sino
también es importante contar con el conocimiento adecuado para garantizar el
funcionamiento correcto de estos sistemas, es por ello que es importante confiar en

un equipo humano adecuado para evaluar, instalar y realizar los mantenimientos
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establecidos, gestionando de esta manera servicios eficientes. Podemos proveerle

de distintos sistemas y soluciones.

e Sistemas de Alarmas de Intrusion.

¢ Sistemas de Deteccion y Alarmas contra Incendio.
e Sistemas de Control de Accesos.

e Soluciones de Video vigilancia.

e Soluciones tecnologicas complementarias o especializadas.
1.2.4.5 Proteccion contra Incendios

En Securitas trabajamos con nuestros clientes en el campo de la seguridad
y de la proteccion contra incendios con el fin de conseguir que sus instalaciones
sean mas seguras y eficientes durante su ciclo de vida. Por eso, contamos con
personal propio altamente especializado y con una sélida y continua preparacion
para realizar asistencias y revisiones de mantenimiento. Llevamos a cabo las
revisiones preventivas legales o exigidas por los estandares de cualquier cliente, asi

como el mantenimiento correctivo de rigor.
1.2.4.6 Gestion de Riesgo Corporativo

Teniendo conocimiento de la coyuntura actual y al crecimiento de la
inseguridad por la que pasa nuestro pais, Securitas pone a disposicion de sus
clientes una consultoria de analisis preventivo a través de una visién global de
evaluacion y anélisis de los potenciales riesgos y/o vulnerabilidades que una
empresa enfrenta dia a dia, brindando de esta manera soluciones acordes a las

necesidades de cada cliente.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

Bases Teodricas

2.1.1. Antecedentes de investigacion

Desde el enfoque internacional:

Ramirez & Cudeito (2022) realizaron un estudio en la empresa tabaquera
“Lazaro Pefia Gonzalez” cuyo objetivo fue desarrollar un software que pueda
automatizar el proceso de reclutamiento, contribuyendo asi a mejorar la gestion del
capital humano. La investigacion utiliz6 como método el desarrollo de software del
Grupo Regional DESOFT Holkin, utilizando una revision de conceptos basados en
la literatura y el analisis de la informacién como métodos principales para obtener
los datos necesarios y la informacion clave. Se hizo uso de otros métodos como la
observacion, encuestas y entrevistas, diagnosticos, inductivos y deductivos para
determinar el disefio de la aplicacion como herramienta de gestion de este proceso,
promoviendo asi la comprension del problema a resolver hasta recibir una
recomendacion para la informatizacion de este programa para determinar el logro

del proceso.

En otro momento, Arcilla et al. (2023) consideraron como tema la
importancia de la innovacion en la gestion de talento y su correspondencia directa
con la maximizacion de la productividad de la empresa. A través de los afios, en el
mundo se ha experimentado grandes cambios y con novedades en los &mbitos
econémico, politico y social, estos cambios plantean desafios a la humanidad y

estimulan el desarrollo del potencial humano, evolucionando de la tradicion del
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mundo. El entorno empresarial no es inmune a este fendmeno transformacional,
anteriormente, los procesos administrativos se desarrollaban segun diversos
paradigmas tedricos, donde se desconocia el valor del recurso humano como eje
principal de los resultados empresariales, y se consideraba a las personas como
maquinas de trabajo sin que se reconozca en ellos algin mérito o se les brinde
motivacion, lo que incide de manera directa en la salud fisica y la salud mental de
los colaboradores. El estudio reconoce que segun una investigacion realizada por
Mayo y Maslow, la importancia del cambio en el clima organizacional se puede
demostrar y reconocer centrdndose en una mayor atencion a los empleados,
fortaleciendo las relaciones interpersonales y creando motivacion y satisfaccion
colaborativas para lograr objetivos empresariales; sin embargo, con base en la

experiencia, se realiz6 una revision con el sector publico colombiano.

Machado (2023) afirmé que la economia global afecta la competitividad de
las organizaciones, lo que a su vez promueve la adopcién de modelos de gestion
flexibles en la organizacién de Salud Universitaria EP-EUD-EP Gestion del talento
por competencias, la metodologia utiliza métodos cualitativos, de alcance
descriptivo, enfoques analiticos y sintéticos. Se basa en un estudio de caso que
analiz6 una empresa universitaria exportadora, la EPS-EP, y los requisitos de
competencia de un modelo de gestion del talento desde una perspectiva
institucional. De esta manera se puede generar una propuesta de modelo de gestion
que incluya cuatro procesos: manuales funcionales por competencias, dotacion y la
consecuente seleccién de capital humano, su capacitacion y posterior evaluacion de

su desempefio, asi como el desarrollo de documentos relevantes relacionados con
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los procesos. Se concluye que al sistematizar los modelos de gestion del recurso
humano es fundamental para las organizaciones privadas como publicas,

aumentando la eficiencia y la comprension.

Desde el enfoque nacional, tenemos el estudio de Torre (2022) cuyo objetivo
se orientd a mejorar la gestion de RRHH en una empresa dedicada a Servicios y
Construccion TYB S.A.C, utilizando el sistema de informacién WEB. El desarrollo
del estudio desde el enfoque metodolégico se evidencié un disefio descriptivo -
transversal, que tuvo como poblacion a 30 colaboradores (ingenieros, topégrafos,
cadistas y personal administrativo) y como muestra a 27 empleados. En la parte
primera se realiza el diagnostico de la realidad situacional existente a fin de
identificar los problemas presentes, a partir del cual se plantean objetivos, hipdtesis
y la operacionalizacion de las variables correspondientes a los mismos, luego de lo
cual se analiza el proceso de negocio para identificar funciones funcionales y
requisitos no funcionales, etc. Se construyeron diagramas UML, se disefi¢ el
sistema de informacion web y se midieron indicadores a través de una encuesta para
determinar si el sistema de informacion de la red mejor6 al desarrollar la gestion de
los documentos. Segun el resultado recogido de la encuesta posterior a la prueba, el
62,96% de la poblacion expres6 un gran reconocimiento por la eficacia del sistema
de informacion de la red en la mejora de los recursos humanos que utilizan el
sistema de informacion de la red. Sin embargo, expresaron una valoracion muy alta
de los resultados de la informacion obtenida: el 48,15% de las personas cree que la
gestion de recursos humanos sin sistemas de informacion en red es normal y el

37,04% de las personas considera que la gestion de recursos humanos ha mejorado
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significativamente. Se puede concluir que los sistemas de redes impactan de manera

positiva en el desarrollo de las actividades de gestion de recursos humanos.

Segln (Pérez, 2021), en su tesis cuyo propdsito busco se determine como
incide el disefio y la implementacion de sistemas de informacion en red en el control
de personal sobre la el modo de generar la documentacion referida a los salarios en
el Municipio Regional de Acobambiilla — Huancavelica, utilizando un disefio de
investigacion aplicada, ya que es basado en el andlisis de la investigacion, tiene
como objetivo mejorar el control personal y el proceso de generacion de hojas de
calculo. Los resultados indican que el efecto de implementar el sistema de
informacion en red mejora en 9,03 segundos en comparacién con el método
tradicional, lo que muestra que el tiempo de registro de asistencia se reduce en 9,03
segundos, que evidencia mejora de 69,99% en los reportes de uso tradicional, para
lo que cada colaborador tarda 9.12 minutos, mientras que el uso del sistema de
informacion online tarda 56 segundos. La mejora promedio en el trabajo fue del
99,90% vy con la generacion de salario la diferencia fue de 9 minutos con 55
segundos, tiempo de ejecucién del proceso optimizado en un 99,25%. El estudio
concluye que un sistema de informacion web ayuda a resolver tanto los problemas
como los requerimientos que se plantean en la investigacion, permitiendo mejorar

la seguridad y optimizacion de recursos.

Finalmente, como reconocen en su estudio Contreras & Dextre (2021), el
objetivo fue determinar la relacion entre los sistemas de gestion documental y el
desempefio laboral. El tipo de investigacion fue basico, descriptivo, de nivel

correlacional, el método general utilizado fue el método cientifico y el disefio fue

Carrera Salas Alexis Israel Pag. 22



breelfi), OPTIMIZACION DE LA GESTION DEL AREA DE RECURSOS
PRIVADA HUMANOS EN UNA EMPRESA DE SEGURIDAD PRIVADA,

DEL NORTE

1 “p“ DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE UNA APLICACION PARA LA

MAGDALENA DEL MAR — LIMA.2023

no experimental, transversal, correlacional, la muestra utilizada fue de 40
empleados de la Corte Suprema de Huancavelica, quienes fueron seleccionados
mediante muestreo no probabilistico y a quienes se les aplicd un cuestionario para
recolectar informacion. La conclusion general de este trabajo es indicar que existe
una correlacion directa positiva r=0,488 entre el sistema de gestion de archivos y el
desempefio laboral, una correlacién débil (R de Pearson) y un nivel significativo de

0,001 menos (p < 0,05), se aceptd la hipdtesis de la investigacion.

2.1.2. Bases teoricas
2.1.2.1. Proceso Administrativo
Segin Romero & Cardona (2023), el funcionamiento de una organizacion
gira en torno a procesos administrativos, por lo que un buen directivo empresarial
debe tener una fuerte tendencia a la planificacion y prevision, liderazgo y espiritu
organizacional, porque su trabajo se distinguira de los procesos administrativos,
que consisten en actividades, entre ellas la planificacion, organizacién, direccion
y control, definidas en su momento por Fayol y Taylor, tienen diversas
variaciones, pero son esencialmente respuestas a funciones administrativas. En
este sentido, se considera un proceso de gestion porque existen varias funciones
que crean la autoridad del administrador, y se considera el fundamento de la
direccion y la administracion porque proporciona el marco general para las tareas
necesarias, ya que incluye en el funcionamiento de la empresay en el logro de sus
objetivos.
Los procesos administrativos han sido un tema muy estudiado y muchos

autores han expresado su opinion sobre en qué deben consistir los pasos de un

Carrera Salas Alexis Israel Pag. 23



OPTIMIZACION DE LA GESTION DEL AREA DE RECURSOS
PRIVADA HUMANOS EN UNA EMPRESA DE SEGURIDAD PRIVADA,

DEL NORTE

UNIVERSIDAD

1 “PN DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE UNA APLICACION PARA LA

MAGDALENA DEL MAR — LIMA.2023

proceso administrativo, en el que presentan sus puntos de vista. A continuacion,

basandose en las recomendaciones de estos autores, se ofrece la siguiente imagen:

Organizar
actividades a fin

de garantizar que
se cumplan de \
acuerdo con los Proceso Qué se debe

planes = : hacer?
e Administrativo - i

lo hara?

Figura 3. Procesos de Administracion

Fuente: Basada en los aportes de Robbins et al., 2014.

2.1.2.2. Administracién y Gestion

Una organizacion o empresa representa una entidad con fines econémicos en
la que las ideas se implementan a partir de un plan, en el que se tome en cuenta
requerimientos, deseos y necesidades de clientes buscan ser satisfechas a través de
la actividad empresarial, en la que se determina la razén de existencia, la mision, la
planificacidn estratégica, las metas especificas y el cumplimiento de ciertas normas

sociales, econdmicas y. acciones del contexto politico (Soledispa et al., 2022).

Para llevar a cabo este deber se requiere una buena orientacién y segun

Raffino (2020) la administracion es un grupo de actividades realizadas con el fin de
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gestionar una organizacion de manera racional esfuerzos, tareas y recursos. Los
administradores son capaces de coordinar y controlar actividades y diversos roles
que se le asignen en la organizacion a fin de resolver problemas y lograr objetivos.
La gestion administrativa es sistémica en el sentido de que el logro de objetivos
requiere una accion coordinada, realizando funciones clésicas de gestion en el
proceso administrativo: organizacion, planificacién, direccion y control. Una
administracion adecuada se forma en una sinergia continua, que es necesaria para
tratar de aprovechar al méaximo los recursos, escasos, para que las decisiones

adecuadas tengan un impacto positivo dentro de la empresa, pero no lo suficiente.

Los factores que ayudan a medir el nivel de gestion de la empresa se dividen
en factores internos y factores externos. Los internos son los que dependen
completamente de la organizacién y la informacion puede ser relevante, mientras
que los externos no penden de investigaciones o de informacion antes recogida

(Gavilanes, 2018)

2.1.2.3. Gestion del Capital Humano

Durante el desarrollo de la teoria del capital humano, se reconocié que, para
explicar ciertos fendmenos macroeconémicos, como el modo de crecer del ingreso
nacional, también de los factores laboral y capital, se debia incluir un tercer factor,
teniendo en cuenta las habilidades y talento de los colaboradores ademas del
nimero de colaboradores de que se dispone. La Organizacion de Comercio y
Desarrollo Econémico define el capital humano como: conocimientos,
habilidades y otras caracteristicas de un individuo que se relacionan con la

actividad economica. La estructura organizacional en la que se asignan los
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recursos para que estas estrategias puedan implementarse con éxito. Esto nos
permite anticiparnos y cogestionar el cambio y desarrollar constantemente
estrategias que garanticen la razén de ser de la organizacién y su futuro (Ramirez
etal., 2019).

El capital humano representa el valor que las personas crean a través de su
educacién, experiencia, conocimiento, superacién, toma de decisiones y
capacidad de interactuar con otros. Boisier desarroll6 mas este concepto y agregd
que corresponde a la acumulacién de conocimientos y habilidades humanos y la
capacidad de aplicarlos a los sistemas de produccion y otros factores que mejoran
la productividad. Por lo tanto, es necesario tener en cuenta todas las caracteristicas
de una persona, no so6lo a nivel de educacién, sino también en la medida en que
una persona es capaz de poner un amplio espectro de habilidades y capacidades
en la actividad productiva, para comprender el poder del desarrollo. Las
competencias se entienden como la forma en que funcionan los procesos mentales
progresivos, manifestados en diversas formas de conocimiento acumulado, que
permiten al propietario del conocimiento realizar eficazmente diversas actividades
para lograr un crecimiento de la productividad y una mejora econémica. Cabe
sefialar que el concepto de capital humano esta relacionado con el conocimiento
(capacidad y compromiso) y las capacidades (conocimientos, habilidades y
cualidades profesionales) humanos. También se relaciona con la capacidad de
innovacion que permite mejorar, asi como con el compromiso y la motivacion

(caracteristicas de la tarea y el desempefio) (Soledispa et al., 2022).
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2.1.2.3. Reclutamiento de personal

En la actualidad, el capital humano representa un pilar de alta importancia en
cualquier organizacion. EI campo del talento trabaja constantemente en desarrollar
procesos de adquisicion y seleccion de talento que utilicen diversas areas y
factores como psicologia, gestion y la innovacion en tecnologia (Beltran et al.,
2021).

La seleccion de personal representa un proceso de aspecto esencial en la
organizacion, del que depende el proceso de contratacion de personal suficiente y
acorde con los objetivos que se ha trazado en la empresa. Para los empleados que
describen el puesto solicitado, este proceso es una importante herramienta que da
paso al desarrollo organizacional y la competitividad comercial, y gestionado de
modo profesional para garantizar la calidad, profesionalismo, productividad y
enriquece el capital intelectual de la empresa (Arzate, 2021).

El principal proceso de gestion de personal corresponde a la dotacion y la
seleccion del capital humano. Al reclutamiento se le define como el conjunto de
métodos y procesos que se disefian con el fin de atraer candidatos que estén
calificados para determinados puestos dentro de una especifica organizacién. Por
el contrario, para el proceso de contratacion se decidira qué candidato contratar.
Es el proceso de seleccidn, eleccion o toma de decisiones en el que el responsable
decide qué candidatos ocuparan el puesto. Es el proceso de comparar los requisitos
del puesto, lo deseado y las caracteristicas de los candidatos seleccionados para el
puesto, y con base en la comparacion se determinan los criterios de decision final

(Pérez et al., 2020)
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El reclutamiento y seleccién se realiza de forma tradicional para encontrar
personal idoneo para la empresa, cuya funcién principal es identificarse con
métodos grupales y resaltar personalmente las capacidades del candidato en
relacion al puesto o requerido habilidades de desarrollo organizacional. Sin
embargo, estos procesos a veces tardan mas de lo esperado, provocando retrasos
en el proceso de seleccion y algunas veces confusion sobre los pasos seguidos por

los solicitantes involucrados en el proceso.
2.1.2.4. Gestion de la informacion

La gestion documental o de la informacion, representa el proceso relacionado
con el concepto de gestion documental o gestion de registros (records
management como término anglosajon), que contiene todo tipo de datos e
informacion en los que se puede encontrar documentacion para el desempefio y
desarrollo de las actividades institucionales y organizativas (Bayona & Meneses,
2020).

Para Chavez & Pérez (2022), la gestion documental es el punto de partida de
cualquier sistema para satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios a
partir de la seleccion, clasificacion, busqueda y recuperacion de las fuentes
documentales adecuadas a cada necesidad. El objetivo basico de un sistema de
gestion de documentos es facilitar y mejorar la organizacién y operacion de la
coleccion de documentos de una organizacion para aumentar la eficiencia
organizacional, reducir costos y aumentar la eficiencia. Varios autores han
conceptualizado los sistemas de gestion documental como sistemas responsables

de la gestion y procesamiento de todos los aspectos de la informacion capturada

Carrera Salas Alexis Israel Pag. 28



breelfi), OPTIMIZACION DE LA GESTION DEL AREA DE RECURSOS
PRIVADA HUMANOS EN UNA EMPRESA DE SEGURIDAD PRIVADA,

DEL NORTE

1 “p“ DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE UNA APLICACION PARA LA

MAGDALENA DEL MAR — LIMA.2023

en formato papel, magnético o electrénico (Ouda, 2021). La funcion principal de
estos sistemas es proporcionar todos los requisitos funcionales: creacion,
automatizacion, mantenimiento para se garantice el acceso de usuarios a las
fuentes de documentacién de la organizacion y puedan compartirlas de acuerdo
con los procesos de la organizacion. Dado que el volumen de documentos aumenta
dia a dia, de modo relevante, las organizaciones deben contar con sistemas de
gestion de documentos que estén adecuadamente planificados e implementados,
ademaés de permitir la coordinacion y control de los documentos de acuerdo con
mision, objetivo y vision que plantea la empresa (Sanchez, 2021).

Los procesos de gestion proporcionan organizacion, control y mejor
desempefio, como reconoce Russo (2011, citado en Granizo, 2022) quien se
encarga de definir a la gestion documental indicando que es el conjunto de
actividades que ayudan a coordinar y controlar la recepcién, modo de organizar,
almacenar, preservar, dar acceso y distribuir los registros, proceso que requiere
recursos, herramientas y técnicas para desarrollarse y los estandares de debate e
intercambio de informacién (Ramirez & Marenco, 2022).

Segln Zapata (2005, citado en Granizo, 2022), entre las diversas formas de
transmitir e interpretar la informacion, cuyo valor preponderante es su contenido,
independientemente de la forma en que se presente, y su facil acceso a la
informacién, argumentando que es importante gestionar documentos como un
aporte conceptual al alcance del mismo. Actualmente, la sociedad de la
informacién utiliza tecnologias para producir diversos tipos de documentos
digitales, cuyo procesamiento es basico en la toma de decisiones, almacenamiento

y preservacion (Hernandez s/f).
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Entonces, la gestion documental, como proceso que apoya y genera diversos
tipos de innovacion en el ambito empresarial, tiene como objetivo promover la
generacion de innovacion, incrementar el valor de sus componentes: informacion
y conocimiento, y utilizar eficazmente los recursos humanos, la informacion
invertida, y tecnologias de la comunicacion (Hernandez, 2022). La estrategia de
este esfuerzo fortalece la gestion del conocimiento como elemento necesario
incluido en las estrategias empresariales, la cual se encarga del control efectivo y
sistematico desde cuando se crea, recepciona, mantiene, usa y se dispone de los

documentos (Vasquez, 2022).

Importancia de la gestion de documentos para las empresas:

La gestion documental reconoce importancia basada en los siguientes
aspectos:

« Proporciona acceso controlado a la informacion.

 Crea mecanismos de seguridad para preservar y lograr la sostenibilidad de
la informacion.

« Esta disefiado como el sistema que se relaciona con procesos internos y
externos de la organizacion.

« La digitalizacion permite se mejore la productividad, los procesos
comerciales y se ahorre también tiempo y espacio.

« Trabajamos segun un sistema de registro estandarizado.

* Reducir los riesgos legales.

« Se prefiere la productividad, eficacia y eficiencia empresarial.
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 El personal se beneficia al realizar la optimizacién de los sistemas y
procesos de comunicacion e informacion organizacional y corporativa.

El manejo de la informacion, se basa en criterios como el contexto
sociocultural 'y politico para desarrollar estrategias de métodos de
implementacion, tecnologias 0 métodos de gestion, en eso coinciden muchos
autores, Khayer et al. (2021) quienes reconocen que esto ayuda a:

» Encontrar y seleccionar modelos internacionales basados en buenas
practicas.

+ Reconocer en la realidad mundial y recoger el procesamiento de archivos
necesario al contexto empresarial.

« Interaccion basada en estandares y procedimientos internacionales, asi como
nacionales y publicos, con el fin de promover el desempefio de las funciones de
los titulares de instituciones y empresas.

Para recopilar informacion, se deben utilizar herramientas de indagacion para
proporcionar retroalimentacion sobre la implementacion del método, se debe
seleccionar o crear un sistema de gestion de archivos: por ejemplo, debe basarse
en una encuesta desarrollada por los técnicos de archivos y directores expertos del
archivo, el director y sus organizaciones centrales y aquellos que garantizan el
acceso de los directores en la organizacion (L6pez, 2019).

Los procesos de gestion de registros desempefian un papel de importancia
preponderante en el modo de lograr un consenso de la organizacién acerca de qué
y como medir, tomar medidas correctivas cuando se necesitan mediciones e

identificar dimensiones y subdimensiones importantes para la cultura y clima de
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la organizacion. En las organizaciones, la documentacion es la materia prima para
un desempefio 6ptimo en la practica organizacional (Zhang et al., 2022).

Bustelo Ruesta (2007 citado en Granizo, 2022) sostiene que el entorno digital
y la arquitectura regulatoria sitian la gestion de registros en un nivel estratégico
sin precedentes. En los Gltimos afios, el papel dominante de la interaccion y la
informacion en el mundo digital ha sido identificado como evidencia para la
evaluacion de organizaciones y empresas.

Existen normas y regulaciones nacionales e internacionales han llevado a una
comprension general de la gestién documental entre empresas y organizaciones.
factor importante que se convierte en un arma estratégica para las organizaciones,
asi como para los érganos que regulan su actuacion. La implementacion de la
gestion de registros en una organizacién requiere su propio programa de gestion
de registros, que puede marcar una diferencia significativa en su gestion, el
desempefio de los empleados y las relaciones con los clientes. EI concepto amplio
de gestidn de registros se describe como un conjunto de instrucciones que ayudan
a los operadores a desarrollar procesos de gestion de registros en cada unidad

(Ramirez, 2019).
2.1.2.5. Aplicaciones o software de manejo de informacion

Un software representa al conjunto de instrucciones que indican a una
computadora qué hacer. Ahora es mas importante que la computadora en si, un
software adecuado permite trabajos eficientes en diversos dispositivos. Una
computadora sin software es s6lo una maquina hecha de circuitos electronicos. La

cantidad de conocimiento necesaria para crear el software basico que convierte
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una maquina en una computadora Util es comparable a la cantidad de
conocimiento necesaria para construir la computadora misma. Es probable que el
proceso de creacion de software (Ilamado programacion) se alfabetice en el tercer
milenio, cuando el conocimiento del software se considere una parte importante
de la educacién. De hecho, el crecimiento explosivo de la industria del software
fue un factor determinante en el ritmo de la revolucién informatica (Ortega, 2000).

Entre todas las aplicaciones utilizadas en la experiencia practica para

optimizar la gestion de recursos humanos se encuentran:

2.1.2.5.1. Power Apps

Es una plataforma de codigo bajo donde podemos crear aplicaciones mdviles
y de escritorio, es decir, para su funcionamiento en tablets como en teléfonos
celulares, destacando que todo esto se realiza sin necesidad de conocer lenguajes

de programacién tradicionales, por ejemplo: C#, Python, Javascript, etc.

Para describir como funciona Power Apps y como utiliza técnicas de baja
codificacion para crear aplicaciones, se puede considerar como una fusién de

Excel y Power Point.

Al elegir Power Apps para el desarrollo de aplicaciones, podemos integrarnos
con todas las tecnologias de Power Platform muy facilmente y sabemos que
usarlas no requiere ninguin conocimiento técnico ni adicional. Por otro lado, una

de las mejores cosas de Power Apps, y de Power Platform en general, son las
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conexiones de datos, con mas de 500 conectores disponibles actualmente en todos
los entornos.

Lo bueno es que usar Power Apps ahorra mucho tiempo a la hora de
desarrollar aplicaciones, porque primero tiene una curva de aprendizaje rapida, es
decir, no es necesario programar para integrar y activar la funcionalidad de los
controles manteniendo de botones activos, listas desplegables para guardar datos,

etc.
2.1.2.5.2. Power Automate

Power Automate es una herramienta que ofrece lo mejor de la automatizacién
robotica de procesos (RPA), una poderosa tecnologia que permite la
automatizacion sin limitaciones y conecta a la perfeccion sistemas heredados y
modernos. Con Power Automate, se puede comenzar a automatizar de inmediato.
No es necesario aprender a codificar porque es facil crear procesos mediante una
interfaz de arrastrar y soltar. Es una herramienta con més de 360 acciones
predisefiadas, simplemente arréstralas al disefiador visual para disfrutar de una
experiencia perfecta. Permite también registrar actividades utilizando grabadoras
de escritorio y de red integradas y combinarlas con la funcionalidad de arrastrar y

soltar, Power Automate funciona con todo tipo de aplicaciones.

Si puede ejecutar un programa en una computadora o red, puede
automatizarlo, con Power Automate, puede empezar facilmente con poco y crear

soluciones mas complejas con el tiempo.
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2.1.2.5.3. Sharepoint

SharePoint proporciona una potente plataforma de colaboracion empresarial
donde los desarrolladores pueden crear rapidamente soluciones utilizando
herramientas de desarrollo familiares. Ademéas de la personalizacion del
navegador, SharePoint Online también admite el desarrollo con Microsoft
SharePoint Designer 2010, Microsoft Visual Studio 2010 y Microsoft Visual
Studio Team Foundation Server 2010.

SharePoint permite modificar su sitio directamente e implementar codigo
como soluciones de espacio aislado que se ejecutan en un entorno protegido contra
un rendimiento deficiente o codigo malicioso. SharePoint es un servicio en la nube

alojado por Microsoft para empresas de todos los tamafios.

2.1.2.5.4. Outlook

Outlook resulta ser el administrar de mensajes de correo electronico,

calendarios, registros de contactos y listas de tareas.

2.1.3. Glosario de términos
Desarrollo: Se refiere al crecimiento, incremento, amplificacion, progreso,
desarrollo de algo. Corresponde a instituir el papel e impacto de este desarrollo,
se refiere al proceso de desenvolvimiento, por cuestiones fisicas, morales o
intelectuales, referido a una tarea, persona, sociedad, pais u otro elemento (RAE,

2023).
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Implementacion: La ejecucion o inicio de una idea programada, a través de
aplicaciones informéticas, planes o modelos cientificos (RAE, 2023).

Aplicacién: Corresponde a la colocacion o ejecucion de algo para entrar en
contacto con otra cosa. Representa adoptar, gestionar o implementar
conocimientos, medidas o principios de implementacion (RAE, 2023).

Optimizacion: Corresponde a la capacidad de lograr la resolucion de modo
eficiente y, usando poca cantidad de recursos (RAE, 2023).

Gestion: Conjunto de acciones o procedimientos que permiten realizar
cualquier accion o deseo. Se refiere a los procedimientos que permiten solucionar
determinada situacion o ejecutar proyectos (RAE, 2023).

Recursos Humanos: Conjunto de personas que desarrollan actividades
laborales en conjunto, pero en diversas areas y departamentos de una
organizacion. A través de sus funciones y habilidades, las organizaciones pueden
lograr los objetivos comerciales. Se considera como el principal recurso dentro de
una organizacion al capital humano, (RAE, 2023).

Informacién: conjunto de datos sobre un evento, hecho o fenémeno que esta
organizado en un contexto especifico y tiene significado, tal vez con el objetivo
de reducir la incertidumbre o aumentar el conocimiento sobre algo (RAE, 2023).

Documentacién: Documento o conjunto de documentos, generalmente de
caracter oficial, utilizados para identificar a una persona o para hacer constar o

acreditar algo (RAE, 2023).
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CAPITULO IIl. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

3.1 Objetivo

Desarrollo e implementacion de una aplicacion para la optimizacion de la gestion

del area de recursos humanos en una empresa de seguridad privada, en el afio 2023.
3.2 Descripcién del proyecto laboral

El proyecto tiene su inicio en el afio 2020, cuando el investigador tiene a su cargo

el proceso de las solicitudes de adendas del personal operativo a nivel Lima.

Tras unos meses de analizar todo el proceso, se obtuvo los siguientes cuellos de

botella:

e Cumplimiento de solicitudes en fechas comunicadas.

o Falta de Archivos como de requerimiento y evaluacion.

e Seguimiento a las evaluaciones de personal.

¢ Ingreso del Centro de Costo para la correcta distribucion de gasto.

e Realizacién del formato y seguimiento a la firma del trabajador.

¢ Solicitud de firma del director de RRHH y presentacion ante Planillas para
la correcta modificacion.

e Repositorio de informacion.

¢ Indicadores de gestion.
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Con lo recolectado, se procedid a tener una reunion con mi jefe inmediato que es el
director de operaciones Lima para plantearle la creacion de una aplicacion y poder
optimizar y eliminar los diferentes problemas que generan reprocesos y toman
demasiadas horas hombre completarlas, considerando que la empresa cuenta con
Microsoft 365 la cual tiene potentes herramientas para la correcta gestion de informacion

fue el primer punto de partida.

Como era de esperarse, obtuvimos el Visto bueno, pero teniamos que presentar en
una reunion cuales serian las bondades, problematica y principalmente que aplicacion o

aplicaciones se usarian y si a largo plazo tendria un impacto monetario por licencias, etc.

Después de 02 semanas se tuvo la primera reunion, donde el foco principal eran las
aplicaciones que se usarian en esta optimizacion, durante este lapso de tiempo se
investigaron las aplicaciones que se adaptarian mejor a dar solucion a la problemética y

esas fueron: Power Apps, Power Automate, Sharepoint , Outlook.

lera Aplicaciéon | 2da Aplicacién | 3ra Aplicacion 4ta Aplicacion

¢ 2

Power Apps Power Automate Sharepoint Outlook

Figura 4: Uso de Aplicaciones de Microsoft 365 para Proyecto

Fuente: Elaboracion Propia
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Dichas aplicaciones por ser parte de Microsoft a largo plazo no estaban

contempladas la generacion de licencias para el correcto uso.

Ya con el visto bueno final del jefe directo, se procedio a generar el flujo de

solicitudes, esto con el fin de poder sustentar ante recursos humanos las bondades y lo

beneficioso que seria implementarlo.

RECLUTAMIENTO Y
OPERACIONES ADMINISTRADOR DE OPERACIONES SELECCION RRHH PLANILLAS
INICIO
Ingresa solicitud por aplicativo, ingresando los - .
formatos correspondientes : Formato de Verifica la |nfo!macmn v doct!me!'ltos adjuntos
. enviados por el aplicativo
Requerimiento de Personal y formato de
Se comunica a Operaciones la falta de documentos NO /AK sl Evalua al personaly
y tiene que ingresar nuevamente la solicitud. plica envia resultados
Se comunica a Operaciones que la solicitud NO Apto »
no procede.
sl
FIN
Se envia adenda a operaciones para que
coordine la firma del trabajador
Verifica que la adenda se encuentre corectamente
firmada
N(/g\m Se envia a RRHH ':mldl‘:sa
Conforme parafirmadel  [—# P
realizar las
Director I
modificaciones
FIN

Figura 5: Flujograma del proceso actualizado de solicitud de adendas

Fuente: Elaboracion Propia

Ya con el flujograma presentado y los favorables vistos buenos se procedio a

comenzar con la creacion de la aplicacion.
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La lera Aplicacion es Power Apps la cual seria la vista y maqueta final ante los
solicitantes, asi que se tuvo que crear diferentes pantallas con el fin de que la informacion

sea lo mas clara y concisa.
Se plasmo lo siguiente en papel para la creacion correcta:

1. Bienvenida: la pantalla principal deberia traer la imagen, nombre y
apellido del solicitante, con el fin de que pueda identificarse, estos datos
mediante programacion serian obtenidos automaticamente de su cuenta
Microsoft con codigo de programacion.

2. Se tendria un mend principal donde en base a lo analizado, se tendria las
opciones de: Generar Adendas, Ver el Historial de Registro, y para los
planner’s (encargados del tareo del personal y registrar las bajas) puedan

tener acceso a solo la Ultima renovacion de contrato laboral.

Con la informacién ya més clara, se procedié con la creacion de cada una de las
pantallas, con el codigo de programacion correcto, para esto se definié plazos para la

creacion de cada pantalla.

La primera pantalla que seria “Bienvenida”, tendriamos 01 semana para poder

implementarla, lo cual se cumplié a la perfeccion.

En dicha pantalla como ya se menciono, te daria la bienvenida a la aplicacion, y
obtendria automaticamente los datos publicos de Microsoft para poder mostrar al usuario
que esta ingresando con su cuenta, adicional también le brinda al usuario el contacto para

cualquier duda o consulta que tenga acerca de la aplicacion, ya con esta informacion
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validada, el usuario le daria click en el boton de “Ingresar a la aplicacion”, con la

programacion de flujos, este lo llevaria al menu principal.

Bienvenido(a) : ]

Alexis Carrera Salas

Ingresar a la Aplicacion

Para Dudas y Consultas comunicarse al 950646602 - Alexis Carrera

Figura 6: Pantalla de bienvenida de Aplicacion

Fuente: Elaboracién Propia

La segunda pantalla “ment Principal”, tendriamos también como plazo para la
creacion 01 semana, lo cual se cumplio. Al igual que “Bienvenida”, Se utilizo imagenes

y colores autorizadas por Securitas.

Se afiadieron los Botones de opciones los cuales derivarian al usuario a las pantallas

correspondientes.

Adicional, dentro de cada opcién se ingres6 una pequefia descripcion para que el

usuario final tenga la informacién mas clara:
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e Adendas: (Solicitudes de cambio de cargo, remuneracién basica, régimen
laboral, sucursal y cliente).

e Adendas — Historial Registro: Podran mostrarle al personal el correcto
ingreso de solicitud y el historial realizado.

e Planner: Podréa verificar la Gltima renovacién de contrato de un personal

operativo.

000
SOLICITUD DE TRAMITES

ADENDAS
Solicitud de Cambio de Cargo, Remuneracion Basica, Sucursal, Regimen
— Laboral, Cliente Asignado

ADENDAS - HISTORIAL DE REGISTRO
Podran verificar que se haya registrado la solicitud y tambien el

historial

PLANNER
ﬁ Podra verificar la ultima renovacion de contrato del personal

Alexis Carrera Salas - alexis.carrera@securitasperu.com

Figura 7: Pantalla de Menu Principal de Aplicacion

Fuente: Elaboracion Propia

Si bien las pantallas iniciales eran maquetas donde solo direccionaban, ahora
pasamos al lado mas complejo, la cual se invirti6 mas tiempo de creacion y esta es la
primera opcion “Adendas”, se pactd un tiempo estimado de 02 semanas para la creacion,
lo cual en primera instancia no pudo ser cumplida por lo que se extendio otras 02 semanas,

con este nuevo plazo si se pudo concretar la presentacion.
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Como ya se menciono, uno de los problemas en las solicitudes por correo, era que
enviaban un archivo con datos que no sean reales al 100%, como direccion y distrito, los
nombres y apellidos (solo consideraban un nombre y ambos apellidos, cuando deberia ser

todo completo), se equivocaban en algin nimero del DNI, etc.

En conclusion, la informacion que ingresaban no estaba completa o no era lo que

se tenia registrado en el sistema (En ese momento Softland).

Para esto, el usuario ingresando solo el codigo del trabajador, automaticamente en
el cuadro de “Datos Actuales”, le figuraria los datos principales del personal, esto se logra
cargando la base de datos y actualizandola de manera semanal, esto contrarresta que los

datos que sean manipulados y sean los mismos del sistema.

Una vez ya ingresado el cddigo tiene 02 primeras opciones, la primera es que debe
ingresar la fecha de inicio de adenda y la segunda el motivo, este puede varias si fue
promocion de puesto, a solicitud de la sucursal, a solicitud del cliente, actualizacion de

legajo, otros.

Después de ingresar la informacién tiene los datos que desea modificar del
trabajador mediante la adenda, tiene 05 mini botones los cuales al activarlos les habilitara

la casilla correspondiente para ingresar informacion.

e Cambio de Sueldo: Al activar el mini boton, se procede a habilitar la casilla
indicada para que puedan ingresar el nuevo Sueldo.
e Cambio de Cargo: Al activar el mini botdn, se procede a habilitar la casilla

indicada para que puedan seleccionar el nuevo cargo.
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Cambio de Sucursal: Al activar el mini botdn, se procede a habilitar la
casilla indicada para que puedan seleccionar la nueva sucursal.

Cambio de cliente: Al activar el mini boton, se procede a habilitar la casilla
indicada para que puedan seleccionar el nuevo cliente.

Cambio de Régimen: Al activar el mini botdn, se procede a habilitar la

casilla indicada para que puedan seleccionar el nuevo régimen.

Para finalizar, tienen también un apartado para que puedan adjuntar los formatos

correspondientes que son: Formato de requerimiento de personal (Donde detallaran el

perfil, aptitudes, funciones, sueldo, etc.) y el formato de evaluacién (Donde ingresaran

los datos del personal como nimero telefdnico, correo, etc.).

Para finalizar, solo deberan darle click en el boton “Gestionar”.

A
D
E
N
D
A
| S

'}

Datos Nuevos

Figura 8: Pantalla de ingreso de solicitud de Adendas

Fuente: Elaboracion Propia
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Una vez gestionada la adenda, se detonara un flujo el cual fue programado por el
aplicativo “Power Automate” y tiene como finalidad, obtener datos de la gestion realizada
y enviarlos por correo al usuario, detallandole que se ha gestionado su solicitud y
mostrandole los campos modificados, dandole una mejor visualizacion y seguimiento a

su requerimiento.

SOL. ADENDA AVIACION REQ_AD_1267

A aus Alexis Carrera Salas
Iag

1 Alexis Carrera Salas

© € Responder = % Responderatodos | —* Reenviar 711

Alexis Carrera Salas
(1) Me € enviado con imp noa Baja.
i hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorader web.

m;‘__ FORMATO DE REQUERIMIENTO ACTUALIZADO.xls - u: FOR-RSP-02 SOLICITUD DE EVALUACION - ACTUALIZADOxlsx
| 19kB ~| 19KB

Pedlen 2003, 4150 B0 T B 19 o 10- 0 111 1200 13- 0 c04. 1 15+ 1 <16 1 17+ 0 18- 1 190 1 220 1 021 2240 -230 1 2241 2251 261 27+ 1 2B~ 1 129

Estimado(a) Alexis Carrera Salas,
Buenos dias

Se registro su solicitud de adenda del Sefor(a) EYDRIAN CHRISTIAN NAZARIO CARRERA con codigo: PEO000000.

CAMBIOS SOLICITADOS : CARGO+REMUNERACION

NUEVA SUCURSAL NUEVO CARGO NUEVA REMUNERACION NUEVO CLIENTE NUEVO REGIMEN LABORAL

COORDINADOR 2000

Se estara gestionando a la brevedad
Saludos Cordiales

Alexis Carrera
Administrador de Operaciones

Figura 9: Correo electronico de confirmacion de solicitud de adenda

Fuente: Elaboracion Propia

También pueden verificar que se haya registrado correctamente en la segunda
opcion del mend “Adendas — Historial de Registro”, muy aparte de mostrar el ultimo
registro, también se puede observar el historial de las personas que se han solicitado

adendas.
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Mostrarad la informacion actual que tiene el trabajador y también mostrara los

cambios solicitados.

@ 0

Registrado: 18 abril 2024 12:40
1267 EYDRIAN CHRISTIAN NAZARIO CARRERA

DATOS DE ADENDA REGISTRADA

1 266 Registrado: 16 abril 2024 13:37 r

CODIGO: PE0000000

DNI: 1710000

APELLIDOS Y NOMBRES:EYDRIAN CHRISTIAN NAZARIO CARRERA
CARGO: SUPERVISOR

CLIENTE: LATAM AIRLINES

SUCURSAL: AVIACION

1265 Registrado: 12 abril 2024 20:45

1264 Registrado: 12 abril 2024 20:40

1263 Registrado: 12 abril 2024 19:04
INICIO ADENDA: 1 enero 2024

CLIENTE NUEVO: -
1262 Registrado: 12 abril 2024 18:27
CARGO NUEVO:  COORDINADOR

SUELDO NUEVO: 2000

1 261 Registrado: 12 abril 2024 18:04 SUCURSAL NUEVA: -

REGIMEN NUEVO: -

r>-x04m-zj

1260 Registrado: 12 abril 2024 17:54 &

NA | NZ | N\A N N [ENZ [N I

\_.1 2= Registrado: 12 abril 2024 17:39

7

Figura 10: Pantalla de historial de Solicitudes de Adendas

Fuente: Elaboracién Propia

La solicitud realizada por el usuario va directamente a nuestro repositorio en
Sharepoint, el cual permitira que se trabaje en orden y se puedan realizar los filtros e

ingreso de informacidn correspondientes como son:

e Nos dara facilidad de poder visualizar y validar que los archivos adjuntos
estén correctamente llenados y que contengan la informacion necesaria
que solicita el area de Reclutamiento y seleccion.

e Nos permitiraingresar el Centro de Costos para que los gastos de la gestion

sean derivados y cargados correctamente.
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e Podremos editar campos adicionales como si efectivamente es una adenda,
o también puede ser algun convenio.
e Se actualizard de manera Manual el estatus de la solicitud ya que como se
muestra en el organigrama puede estar en:
1. Enviado a Reclutamiento y seleccion a evaluar.
2. Enviado a Operaciones listo para que el personal firme el
documento,
3. Enviado a RRHH para que proceda a firmar el documento el cual
ya se encuentra también firmado por el trabajador.
4. Enviado a Planillas y RRHH para que procedan con la
modificacion en el sistema correspondiente.

e Se podra modificar también la generacion de la adenda automaticamente

el cual se ha realizado con programacion en Power Automate.

DOL - ADENDAS

+ Nuevo

POWER APPS %

TIPO DOCUMENTO ESTATUS FECHAINICIO €ODIGO APELLIDOSYMN... © DM CARGO CARGO NUEVO ~  CLIENTE CLENTENUEVO ~  SUELDO SUELDO NUEVO

Figura 11: Repositorio de informacion en Sharepoint

Fuente: Elaboracion Propia

Una vez se haya validado la informacion, se envian los documentos a reclutamiento

y seleccion para que puedan evaluar al personal.
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Dicha area tiene de 3 a 5 dias habiles para poder contactar con el personal, puedan

llenar algunos link’s virtuales y también documentacion en fisico.

Una vez el &rea de reclutamiento y seleccion tenga todo completo, remiten un correo

en el cual adjuntan los resultados de su evaluacion.

Una vez obtenida la respuesta, se procede a generar la adenda; cabe resaltar, que

para la generacion automatica de la misma se tuvo que trabajar un flujo aparte en la

aplicacion power automate la cual demoro un aproximado de 3 semanas el desarrollo,

esto debido a que tuvo que crear un repositorio extra, tener su propia biblioteca de

documentos y programar que los campos que se cuentan en el sharepoint principal se

copien en el nuevo y asi puedan extraerse y plasmarlos en el word plantilla y se convierta

en pdf.

(Adenda Auto.) - EYDRIAN CHRISTIAN NAZARIO CARRERA- CARGO+REMUNERACION

4 Alexis Carrera Salas @ ) Responder | % Responder a todos > Reenviar | i@
'ﬁ“ Para Alexis Carrera Salas ernes 19/04/2(
() Mensaje enviado con importancia Baja

Adenda-C8S5-1849-1710000.pdf o

94 KB ———

Adenda Generada Automaticamente :
APELLIDOS Y NOMBRES : EYDRIAN CHRISTIAN NAZARIO CARRERA
DNI: 1710000

DESCRIPCION : CARGO+REMUNERACION
OBSERVACIONES : PRUEBA - NO TOCAR

Para los fines que estime convenientes.

Saludos Cordiales.

Alexis Carrera
Administrador de Operaciones

4 12:03

Figura 12: Correo con adenda generada automaticamente

Fuente: Elaboracion Propia
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Una vez obtenido el documento, se envia a la gerencia de operaciones gue solicito

la modificacion para que pueda gestionar la firma manual del trabajador.

Tienen un aproximado de 2 a 3 dias habiles para poder enviar e el documento

debidamente firmado por el trabajador.

Ya recepcionado el documento, se procede a enviar por correo los documentos para
firma del director de Recursos Humanos (El equipo de Planillas y RRHH no puede
modificar ningun dato si el documento no esta debidamente firmado por el director de
RRHH), una vez obtenido los documentos, como procedimiento final se deriva a las areas

correspondientes:

e Planillas: Modificacion de remuneracién basica.

¢ RRHH: modificacion de Cargo, Cliente, CC, Sucursal, Régimen.

ADENDAS REGION CENTRO - MARZO 2024 () - 19.03.24

A anms Alexis Carrera Salas
'&“ ara Miguel Mayco;

@ € Responder

Diana ) Katherine

a vez gue miguel haya envisdo ol documents fimada y confirmas las mismas por esta via,

nie una vez que miguel haya enviado el documents firmada y confirmar por esta via

ol SUCURSAL SUELDO  SUELDO NUEVO CC

09844296 CENTRO 02

% Responder a todos

4301 44 1 451 46

23862396 CENTRO 02

08887734 CENTRO 02

06736034 AVIACION

41533374 CENTRO 02

st
1,025.00

s/
1,025.00

S/128117 21021000851

/128117

/128117

5/2,500.00

/12817

21021000951

21021000951

25041006109

21021000851

Figura 13: Correo final de solicitud de firma y tramite de cambio a planillas y RRHH

Fuente: Elaboracion Propia
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Con las confirmaciones de ambas areas procedemos a modificar el estatus final en

el sharepoint y el estatus de la solicitud pasaria a ser “Enviado a Planillas”.
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CAPITULO IV. RESULTADOS

4.1 Documentos necesarios para la optimizacion de la gestion del area de recursos

humanos.

Como parte de la optimizacion de la gestion del &rea de recursos humanos, se tuvo
que validar los documentos para que sean correctamente presentados y el proceso pueda

fluir de manera normal tales como:
e Formato de Requerimiento

En dicho documento se detallan los datos generales como: requerimiento
solicitado por, fecha del requerimiento, persona de contacto, area que solicita

el requerimiento.

También cuenta con los campos como caracteristicas del puesto, el cual
detalla: Porque se esta solicitando el requerimiento (baja o renuncia, nuevo
cliente, etc), cantidad de personas, nombre del cargo, sueldo basico y bruto del

requerimiento, distrito, unidad.

Adicional, también cuenta con los campos Funciones, los cuales basicamente
detallan lo que el personal realiza en su dia a dia y flujo de proceso el cual

puede variar dependiendo del cargo al que postule y funciones que realice.
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FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

1. DATOS GENERALES

o s Ao
[ omaarim | Tz [ romvmmmere [« | sem [ s |
| [Femsona oecontacro] [om [ wewm |

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

[EE— :
VACANTE GEHEAADA PO (MARCAR COUNA"X)
204 0 senUNCIA - Nomare oet canGo | oreracon ot crs |
e
[ o | e T
R—
(MARCAR CON UNA X"} | = | { |

DESPIDO O PERIODO DE

[
[
l
l
[
[

[Fr—
NUEvAvACaNTE SUELDO BASICO Y FORMA DE PAGO I s |
othos fespectiount
ommos sentsicos | INGAESD A PLANILLA, LINEA DE CARRERS, BENEFICIOS CORPORATNOS. I
[ [ [ cmmmnosse ] Jm— | e, |

3. CARACTERISTICAS DEL PERSONAL

[ mwmn | = = o | veeeune Jemmeew | wor | vomwaoon | pr— |

| T e T |

[ | = I 3 | . I e ]
B | cocciniicon vionmenenon o ersyio mach s iace cancos ReACORAOGS

[ i T oo | 7S | |

s i

P o

5 woRd | e e =N ) aies Toeco T[rrerveon T [Avacaoo T

EEED | e T ) T [oee ko [menwizoo T [avaraaoo T

== | CE— T T S [esco T [wermebo T Javaneano T

[INTERNET BASKCO. 3 [inTermeDio = 00 O

ouTio0K BASCO (d |INTERMEDID 1 |AVANZADO =] ovﬂos(lwuuknmvm

Grro: i) 1 SamAcon T

4. FUNCIONES
1 7

Reakza elinventariode equipos de rastreo,

2 |coording el Gesplazamiento de fos vehicuos con GPS. .
3 [controtel movimiento de los resguardos s
4 |coordinay regista saidasy Hegadas de s convoyes 1

Verifica el cum pimiento de 12 hoja de rua de los transportes (segum ento de
paradas programadas en rutas)

6 |Regstrareponiesdeincdentes en uta 12

) Comunicacion asertva y fluida ] Responsabiidad
a Empatia

Licerazgo
intogndad / Efcaca/ Servico

=
L [Tabsjo sn eauipe 1= Tsentido de argencia segurdady prevencon
[ |Proacwidad /inciativa " TRatonomia
3 lordeny pianfiadn "B Contdenciiviad
6. HERRAMIENTAS QUE £LPUESTO REQUIERE
S cOMPUTADORA T TARJETAS OE PRESENTAGION
O comato z ACCESO ALSISTEMA
cawian | C R
TARJETA DE ACCESO OFICINAS T ronweTcamisaIsawTalow  [moTAS orRos
heRoser )

7. IO DELPROCESO DE SELECCION

SE REQUIERE PERSONAL CON EXPERIENCIA EN GPS Y/O TRACK & TRACE

IMPRESCINDIBLE: CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION, MICROSOFT OFFICE. EMISION DE REPORTES DE CONTROL. USO DE PLATAFORMAS GPS (CUALQUIERA), HABILIDADES
COMUNICATIVAS ¥ LIDERAZGO.

ALEX
Firma del Gerente dei Ares soicitants Firma de ls Gerencia de ARHH Firma del Coordinador de Reckitamients y Seleccidn

Figura 14: Formato de requerimiento de personal

Fuente: SECURITAS SAC
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e Formato de evaluacion

El documento debe contener informacion béasica ya sea del requerimiento
como también del personal propuesto para la posicién como: sucursal, unidad,

provincia. Asi como también nombres y apellidos, DNI, cargo, remuneracién

basica, remuneracion bruta del personal a evaluar.

N°

1

EMPRESA (SECURITAS /
SERVISECURITAS)

SECURITAS

SUCURSAL/ UNIDAD DE
NEGOCIOf AREA

CENTRO 02

UNIDAD

SECURITAS 5.A.C.

PROVINCIA

LIMA

SOLICITANTE

ALEX

TIPO DE PROCESO
{PROMOCION DE PUESTO/
POSTULANTE/
REGULARIZACION DE
LEGAJO)

PROMOCION DE PUESTO

APELLIDOS Y NOMBRES

ISRAEL SANTIAGO SOLIS NUREZ

DNI

14259876

TELEFONO

CARGO

SUPERVISOR

REMUNERACION [BASICO)

1100

REMUNERACION (NETA)

FECHA S0LICITUD

10/04/2024

FECHA DE PRESENTACION

Figura 15: Formato de evaluacion de personal

Fuente: SECURITAS SAC
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e Formato de Resultado de Evaluacion

Este documento mostrara los resultados del personal que se ha gestionado la
evaluacion correspondiente, tales como: datos del evaluado (Apellidos y
Nombres, Distrito, Provincia, numero de celular, correo), cargo al que postula,
experiencia, fecha que ha sido enviado el correo para evaluacion del personal

y la fecha que emiten los resultados y el resultado psicoldgico.

1
ISRAEL SANTIAGO SOLIS NUNEZ
12359876
CALLAO
CALLAO
911029845
ISRAEL SANTIAGO@GMAIL.COM
SUPERVISOR

1 ANO

ALEXIS CARRERA
AVIACION
SECURITAS SAC

11/04/2024

12/04/2024

22/04/2024
APTA

Figura 16: Formato de resultado de evaluacion de personal

Fuente: SECURITAS SAC
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4.2.  Areas que participan en la optimizacion

Operaciones: La parte operativa inicia el flujo, la cual ingresa a la aplicacion para
poder solicitar las adendas necesarias ya sea por promocion de puesto, a solicitud del

cliente, a solicitud de la sucursal, etc.

Recursos Humanos: Se encarga de validar la informacion enviada por
Operaciones asignando el correcto Centro de costo y confirmando que no haya ninguna

contingencia laboral.

Planillas: Gestionan las modificaciones correspondientes a los sueldos del
personal, siempre y cuando se tenga el formato debidamente llenado, firmado por el

trabajador y el director de recursos humanos.
4.3. Mejora

A continuacion, se procede a presentar las cantidades de adendas realizadas por
afno, las observaciones que se han tenido usando el formato tradicional y ya la aplicacion
en curso, también las observaciones encontradas en los formatos de requerimiento y
evaluacion de personal y para finalizar, la cantidad de adendas guardadas en el repositorio

correctamente.
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Tabla 1

Cantidad de adendas, observaciones y uso del repositorio

. observacién en
observacion en formato de Adendas
Mes / Afo | Cantidad formato de - almacenadas en
requerimiento y o
adenda i repositorio
evaluacion

2020 89 80 73 26
2021 95 10 21 93
2022 90 4 5 90
2023 113 0 1 113
Total 387 94 100 322

Nota: En esta tabla se puede observar el proceso del buen uso del aplicativo y la reduccion

de errores en los formatos.

4.4, Presentacion de Reporte

Hasta el afio 2020, los reportes que se obtenian eran basicos, como realizar una
tabla dindmica en Excel, y poder mostrar en cuadros ante auditorias como las cantidades
de adendas realizadas y cuando se queria ingresar a detalle de una muestra, se tenia que

ver toda la fila del Excel y/o en la adenda misma poder buscar la descripcion correcta.

Una vez ya implementada la optimizacion se realizaron las pruebas
correspondientes, y se fue mejorando poco a poco con las casuisticas que se iban

presentando con las diferentes gerencias.
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Se procedi6 a trabajar ahora en la creacion del dashboard para poder presentar y

reportar a las direcciones, por lo que se busco que el reporte sea claro y ayude en las tomas

de decisiones.

En una reunion pactada con las direcciones, se solicité que contenga lo siguiente:

Cantidad de Adendas realizadas.

e Cantidad de Adendas por gerencias.

e Totales por Formatos como adenda, encargatura, Convenio de reduccion

de sueldo.
e Cantidad por cambio de adenda, esto quiere decir si la solicitud fue por

Cambio de cargo, cambio de sueldo, cambio de cliente, Cargo y cliente,

etc.

Con la informacién obtenida, se procedié con la creacion, teniendo como

productor final la siguiente imagen:

DIRECCION DE OPERACIONES REGION CENTRO 0@
Adendas Securitas

J [ FORMATO ] { DESCRIPCION J
TOTALES POR FORMATO TOTAL POR ADENDA

e —
oSty - =

SUCURS + CARGO I B

ESTATUS | { APELLIDOS ¥ NOMBRES.

3

No Tramitadas

CARGO NUEVO

‘GIANCARLO SEBASTIAN QUISPE
ISRAEL SANTIAGO SOLIS NUREZ

ALEJANDRINA CYNTHIA SALAS JAVIER

FERNANDO MARIO UGARTE SANTOS
MARCELO DAVID JULIAN MENDOZA
ROBERTO MANUEL ZURITA PRADO
ARON DENZEL FALLA MANGRHITER

Figura 17: Dashboard en Power Bi - Adendas

Fuente: SECURITAS SAC
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
5.1. Conclusiones

El apoyo de esta aplicacion por parte del director de Recursos Humanos y el director
de Operaciones Regién Centro fue clave. Esto debido a que el area no tenia mucho
conocimiento sobre las aplicaciones que brinda Microsoft, esto ayudo a que se buscaran
mas optimizaciones en el area y se halle la manera de poder capacitar en las diferentes

aplicaciones empresariales.

La experiencia laboral obtenida por varios afios en SECURITAS SAC, vy el
conocimiento de las aplicaciones de Microsoft, sirvié para poder ejecutar esta
optimizacion y a la vez elaborar més aplicaciones las cuales optimizan tiempo y generan

valor agregado a los procesos.

Los conocimientos obtenidos también durante mi estadia universitaria ayudaron a
poder analizar, organizar y priorizar los procesos que podrian ser optimizados. Estos se
tuvieron en conjunto con ambas direcciones ya que habia varias gerencias a sus cargos que

intervenian directamente.

Al inicio de implementacion de la aplicacion genero un poco de desconfianza en las
gerencias, ya que para ellos era practicamente nuevo, por ello se hicieron varias
capacitaciones con su personal encargado, los cuales nos daban su apreciacion si la
aplicacion ayudaba, o debia mejorarse en ciertos aspectos. Cada comentario ayudaba a que

se vaya puliendo ciertos campos de la aplicacion y hacerlo mas facil al usuario final.
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5.2 Recomendaciones

La aplicacion para la optimizacion de la gestion del area de recursos humanos en
SECURITAS S.A.C. tiene que actualizarse de manera semanal, esto con el fin de poder
ingresar a la base de datos los nuevos ingresos a la empresa, asi como también los nuevos

clientes.

La revision de la informacion con el encargado de Recursos Humanos ayudara a
poder aclarar si se esta realizando la correcta gestion de reclutamiento y/o analizar la

rotacion del personal por exceso de solicitudes.

Se recomienda tener una reunion trimestral con el area del SIG y Legal, para poder
estar actualizados en posibles experiencias auditables y que la aplicacion se vaya
adaptando y cumpla con el entorno legal, se ha visto varias casuisticas donde se ha tenido

que ingresar/retirar informacion.
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